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1.	Pada saat pertama kali program dijalankan akan muncul form untuk memasukkan password, maka isilah dengan kata admin kemudian klik tombol OK atau tekan enter.
2.	Pada form utama terdapat tujuh menu utama
3.	Pada menu data terdapat empat sub menu yaitu dosen, mahasiswa,  jenis dan jadwal
4.	Pada saat dipilih sub menu dosen maka akan tampil form untuk memasukkan data dosen. Untuk menambah data dosen terlebih dahulu pilih tombol Tambah kemudian isikan Kode dosen, Nama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Jenis Kelamin, Jabatan, Agama dan Alamat. Jenis kelamin dan agama dapat dipilih pada Combo. Setelah itu klik tombol SIMPAN untuk menyimpannya. Untuk mengubah data terlebih dahulu cari data yang akan diubah dengan tombol navigasi kemudian klik tombol Edit. Setelah data diubah untuk menyimpannya klik tombol Simpan. Untuk menghapus data pilih data yang akan dihapus kemudian pilih tombol hapus. Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
5.	Pada saat dipilih sub menu mahasiswa maka akan tampil form untuk memasukkan data mahasiswa. Untuk menambah data mahasiswa terlebih dahulu pilih tombol Tambah kemudian isikan NIM, Nama, Jurusan, jenjang, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Jenis Kelamin, Agama dan Alamat. Jurusan, jenjang, jenis kelamin dan agama dapat dipilih pada Combo. Setelah itu klik tombol SIMPAN untuk menyimpannya. Untuk mengubah data terlebih dahulu cari data yang akan diubah dengan tombol navigasi kemudian klik tombol Edit. Setelah data diubah untuk menyimpannya klik tombol Simpan. Untuk menghapus data pilih data yang akan dihapus kemudian pilih tombol hapus. Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
6.	Pada saat dipilih sub menu jenis maka akan tampil form untuk memasukkan data jenis. Untuk menambah data jenis terlebih dahulu pilih tombol Tambah kemudian isikan Kode jenis dan Nama Jenisnya. Setelah itu klik tombol Simpan untuk menyimpannya. Untuk mengubah data terlebih dahulu tentukan data yang akan diubah dengan memilih pada tabel kemudian klik tombol Edit. Setelah data diubah untuk menyimpannya klik tombol Update. Untuk menghapus data pilih data yang akan dihapus kemudian pilih tombol hapus. Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
7.	Pada saat dipilih sub menu jadwal maka akan tampil form untuk memasukkan data jadwal. Untuk menambah data jenis terlebih dahulu pilih tombol Tambah kemudian isikan kelompok. Kode jenis dan Kode dosen dapat dipilih pada combo. Pengisian tanggal dapat diklik pada tanda panah kebawah, kemudian pilih tanggalnya. Setelah itu klik tombol Simpan untuk menyimpannya. Untuk mengubah data terlebih dahulu tentukan data yang akan diubah dengan tombol navigasi kemudian klik tombol Edit. Setelah data diubah untuk menyimpannya klik tombol Simpan. Untuk menghapus data pilih data yang akan dihapus kemudian pilih tombol hapus. Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
8.	Pada menu Registrasi terdapat sebuah sub menu untuk memasukkan data peserta. Untuk menambah peserta pilih pada tombol Tambah. Data diisikan dengan cara memilih. Setelah selesai klik tombol Simpan. Jika penambahan peserta sudah cukup pilih label selesai. Untuk mengedit data pilih Tombol Edit, ubah data yang dinginkan kemudian pilih Update. Untuk menghapus data pilih data yang akan dihapus kemudian pilih tombol hapus. Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
9.	Pada menu Input_Nilai terdapat dua sub menu untuk memasukkan nilai Toefl dan Nilai Pelatihan.
10.	Pada saat dipilih sub menu Toefl maka akan tampil form untuk memasukkan nilai toefl. Untuk memasukkan nilainya terlebih dahulu pilih tombol Input kemudian masukkan Akademik, Semester, Kelompok, NIM dengan cara memilih kemudian isikan nilai dan tekan enter maka keterangan Lulus atau Tidak Lulus akan muncul secara otomatis. Jika nilai yang dimasukkan banyak dapat dipilih tombol Lagi. Kalau sudah pilih tombol Selesai. Untuk mengubah data klik tombol Edit kemudian isikan data yang akan diubah sampai dengan memilih NIM kemudian pilih tombol Cek Edit setelah itu ubah nilainya tekan enter kemudian pilih Update. Untuk menghapus data pilih tombol Hapus, tentukan data yang akan dihapus nilainya sampai dengan memilih NIM setelah itu pilih Cek Hapus. Klik Tombol Hapus?? Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
11.	Pada saat dipilih sub menu Pelatihan maka akan tampil form untuk memasukkan nilai pelatihan. Untuk memasukkan nilainya terlebih dahulu pilih tombol Input kemudian masukkan Akademik, Semester, Kelompok, NIM dengan cara memilih kemudian pilih nilai maka keterangan akan muncul secara otomatis. Jika nilai yang dimasukkan banyak dapat dipilih tombol Lagi. Kalau sudah pilih tombol Selesai. Untuk mengubah data klik tombol Edit kemudian isikan data yang akan diubah sampai dengan memilih NIM kemudian pilih tombol Cek Edit setelah itu ubah nilainya kemudian pilih Update. Untuk menghapus data pilih tombol Hapus, tentukan data yang akan dihapus nilainya sampai dengan memilih NIM setelah itu pilih Cek Hapus. Klik Tombol Hapus?? Akan muncul kotak dialog, pilih Yes jika data benar – benar akan dihapus untuk membatalkan pilih tombol No. Untuk keluar klik label Keluar.
12.	Pada menu Pencarian terdapat empat sub menu yaitu mahasiswa, Dosen, Jadwal, Peserta.
13.	Pada saat dipilih sub menu Mahasiswa maka akan muncul form pencarian biodata mahasiswa. Ketikkan NIM yang akan dicari biodatanya kemudian pilih tombol Cari. Untuk Keluar pilih Tombol Keluar.
14.	Pada saat dipilih sub menu dosen maka akan muncul form pencarian biodata Dosen. Ketikkan Kode Dosen yang akan dicari biodatanya kemudian pilih tombol Cari. Untuk Keluar pilih Tombol Keluar.
15.	Pada saat dipilih sub menu Jadwal maka akan muncul form pencarian data jadwal. Ketikkan Kelompok yang akan dicari datanya kemudian pilih tombol Cari. Untuk Keluar pilih Tombol Keluar.
16.	Pada saat dipilih sub menu Peserta maka akan muncul form pencarian peserta. Terdapat tiga pilihan yaitu menurut Akademik, Jurusan dan Jenis Pelatihan. Saat dipilih tahun akademik maka isikan Akademik dan semester kemudian pilih tombol Tampilkan. Untuk melakukan pencarian lagi pilih tombol cari Lagi. Saat dipilih jurusan maka isikan Akademik, semester dan jurusan kemudian pilih tombol Tampilkan. Saat dipilih jenis pelatihan maka isikan Akademik, semester, jurusan dan jenis pelatihannya kemudian pilih tombol Tampilkan. Untuk Keluar pilih Tombol Keluar.
17.	Pada menu Laporan terdapat enam sub menu Daftar Mhs, Daftar Dosen, Daftar Jenis Pelatihan, Daftar Jadwal, Daftar Peserta dan Daftar Nilai. 
18.	Pada saat dipilih sub menu Daftar Mhs maka akan muncul form untuk menampilkan daftar Mahasiswa. Pilih tombol Tampil untuk menampilkan Laporan di layar monitor, pilih Cetak jika laporan ingin langsung dicetak. Untuk keluar dari form pilih tombol Batal.
19.	Pada saat dipilih sub menu Daftar Dosen maka akan muncul form untuk menampilkan daftar dosen. Pilih tombol Tampil untuk menampilkan Laporan di layar monitor, pilih Cetak jika laporan ingin langsung dicetak. Untuk keluar dari form pilih tombol Batal.
20.	Pada saat dipilih sub menu Daftar Jenis Pelatihan maka akan muncul form untuk menampilkan daftar Jenis Pelatihan. Terdapat dua pilihan, Pilih pada daftar jenis pelatihan untuk menampilkan daftar seluruh jenis pelatihan kemudian klik tombol Tampil. untuk menampilkan laporan daftar pelatihan tuap mahasiswa dapat dipilih pada pilihan yang kedua, kemudian pilih NIMnya. Untuk membatalkan pilihan pilih pada tombol Batal. Untuk keluar dari form pilih tombol keluar.
21.	Pada saat dipilih sub menu Daftar Peserta maka akan muncul form untuk menampilkan daftar Peserta. Terdapat tiga pilihan, Pilih pada Peserta tiap Akademik untuk menampilkan daftar peserta menurut Akademiknya kemudian isikan Akademik dan semester kemudian klik tombol Tampil. Pilih pada Peserta tiap jurusan untuk menampilkan daftar peserta menurut Akademiknya maupun jurusan kemudian isikan Akademik, semester dan jurusan kemudian klik tombol Tampil. Pilih pada Peserta tiap Kelompok untuk menampilkan daftar peserta menurut Kelompoknya kemudian isikan Akademik, semester, pelatihan dan kelompoknya kemudian klik tombol Tampil.Untuk membatalkan pilihan pilih pada tombol Batal. Untuk keluar dari form pilih tombol keluar.
22.	Pada saat dipilih sub menu Daftar jadwal maka akan muncul form untuk menampilkan daftar jadwal. Pilih tombol Tampil untuk menampilkan Laporan di layar monitor, pilih Cetak jika laporan ingin langsung dicetak. Untuk keluar dari form pilih tombol Batal.
23.	Pada saat dipilih sub menu Daftar Nilai maka akan muncul form untuk menampilkan daftar Nilai. Terdapat dua pilihan, Pilih pada nilai tiap pelatihan untuk menampilkan daftar nilai menurut jenis pelatihannya kemudian isikan Akademik, semester dan pelatihannya kemudian klik tombol Tampil. Pilih pada Nilai tiap mahasiswa untuk menampilkan daftar nilai yang diperoleh setiap mahasiswa kemudian isikan NIMnya kemudian klik tombol Tampil. Untuk membatalkan pilihan pilih pada tombol Batal. Untuk keluar dari form pilih tombol keluar.
24.	untuk keluar dari Aplikasi dapat dipilih menu keluar maka akan tampil kotak dialog. Pilih Yes jika akan keluar dari aplikasi dan pilih No untuk membatalkannya.





